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Primeros pasos 
 

Entraremos en la aplicación sigma como venimos haciendo habitualmente con nuestro 
usuario y contraseña. 

Al entrar en la aplicación el Coordinador nos encontraremos con una nueva opción en 
el menú de la izquierda, llamada Trab. Fin Estudios y Pr. Empresa como podemos ver 
en la siguiente imagen: 

 

 

Al posicionar el ratón sobre Trab. Fin Estudios y Pr. Empresa nos mostrara otro menú 
en el que indica el perfil o perfiles que tenemos en la aplicación (Coordinador o Tutor) 

Al posicionarnos sobre el perfil coordinador se desplegara un menú con los centros en 
los que coordinamos prácticas.  
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Seleccionando el centro pasamos a la siguiente pantalla donde tendremos opción de ir 
a consultar los alumnos que coordinamos  o sacar listados de ofertas o alumnos 
asignados desplegando el menú Explotación. 

 

Seleccionando “Consulta alumnos coordinados” 
pasamos a la pantalla siguiente donde podemos 
hacer búsqueda por diversos campos después 
de seleccionar el Año Académico. 

 

 

 

Una vez seleccionado el año y los filtros requeridos (los filtros no son obligatorios) 

Nos muestra la siguiente pantalla, en la que podemos seguir filtrando, lo que resulta 
útil en el caso de coordinar un gran número de prácticas: 
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Para cada estudiante se muestran los siguiente datos: DNI/Pasaporte, Apellidos y 
Nombre, Seguimiento del alumno, título de la oferta, detalles de la oferta, periodo en 
que se realiza la práctica, entidad que propone la oferta, tutor académico, tutor 
externo, acceso a la notificación de adjudicación a tutores, fecha de asignación, 
Memoria subida por el alumno, Calificación de las prácticas extracurriculares y acceso 
a la realización de los cuestionarios. 
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Hay una serie de columnas que nos muestran información en una nueva pantalla estas 
columnas son: 

 Seguimiento del alumno que muestra la pantalla siguiente: 

 

 

 Detalles de la oferta nos muestra toda la información de la oferta en 
cuestión. 

 Memoria tendremos acceso a descargar la memoria que ha subido el 
alumno. 

   



 

6 
 

Servicio  Prácticas de 

Estudiantes 

Asignación de tutor. 

Desde el icono de asignación de tutor  , que aparece en la columna del nombre 
de tutor académico cuando la práctica no tiene asignado tutor académico, el 
coordinador podrá asignar tutor académico a la práctica. Este icono da acceso a la 
siguiente pantalla.  

 

Podría aparecer una lista de tutores propuestos (tutores ya asignados a otras 
prácticas por el mismo coordinador) donde poder seleccionar uno. En la pantalla 
no se propone ninguno y tendremos que buscar tutor pulsando en 

 lo cual nos llevara a la pantalla de búsqueda de tutor: 

 

Donde podremos hacer una búsqueda por código profesor /PAS, Nombre, o 
cualquiera de los apellidos del tutor.  
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Seleccionaremos uno de los tutores, resultado de la búsqueda, pulsando sobre el 

icono  y ya se habrá asignado. Este tutor, aparecerá en la lista de tutores 
propuestos (de la que hablamos anteriormente) en la próxima asignación de 
tutores. 
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Listado de ofertas y alumnos asignados . 
Respectivamente desde el menú de: 

 Explotación -> Ofertas->Listado de ofertas. 

Explotación -> Asignación->Listado de alumnos asignados 

 

 Seleccionando Año Académico, Tipo de asignatura y la convocatoria. Existen 
más filtros que podemos aplicar a la búsqueda como puede ser departamento, 
tipo de institución y Estado de la oferta (Publicada, Asignada, Validada, 
Incompleta …). Podremos sacar un listado de las ofertas del plan de estudio al 
que pertenece el Coordinador. 

 

Al aceptar pasaremos a la siguiente pantalla: 

 

Podremos  indicar una dirección de  correo  electrónico donde nos mandara  el  listado  de  las 

ofertas y podremos seleccionar si lo queremos en formato PDF o EXCEL. 
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Si no especificamos correo electrónico podremos acceder al listado después de pulsar el botón 

 desde la pantalla principal  

 

Menu  Mi cuenta‐>Listados que nos mostrara los listados generados: 

 

Pulsando en el icono   nos lo descargaremos. 
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Consulta de calificaciones desde Campus Docentes Sigma 
En Campus Docente Sigma aparece una opción “Perfil de coordinador” dese el cual se puede 

consultar las calificaciones que han puesto los tutores académicos. 

 

Dese la opción de Seleccionar asignatura/grupo podemos buscar las asignaturas de Prácticas 

en Empresa: 

 

Seleccionando la asignatura correspondiente a Prácticas Externas podremos ver los alumnos y 

sus calificaciones. 
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Picando  en “Listado de calificaciones” se pueden descargar como en cualquier otra asignatura. 

 


